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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Orgénico para e! Ejercicio de la Administracion Puablica Municipal de
Juérez, realizo este Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Informatica, el cual esta
sustentado en el andlisis y documentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion
de Informatica.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, determinar de manera clara y precisa las acciones a seguir
dentro de cada uno de los procedimientos correspondientes a realizar; asi como los lineamientos

establecidos en la Direccion de Informatica.

A continuacién se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacion de facultades y
por tanto obligan al cumplimiento del Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de

Informatica.
/\—"//
.P. RODOLFO BR!Z OVIEDO
C. PRESIDENTE MUNICIPAL
| e Z
LIC. FELIX G. CONTRERAS ARGUIROPULOS LIC. RUBEN '8!\7|AR CANTU MENCHACA

C. SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y C.SECRETARIO DE CONTRALORIA 'Y

DESARROLLO ECONOMICO TRANSPARENCIA MUNICIPAL
ING ADRIA ERTO GARC!A GARCIA LIC. JUANJUOSE CANTU GUERRA

C. DIRECTIOR DE INFORMATICA C. DIRECTOR DE AUDITORIA Y NORMATIVIDAD
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l. INTRODUCCION

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracién Publica Municipal Juarez,
expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de Informaética.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que
sustentan la operacién de la Direccién de Informatica, las Politicas que norman a los mismos, asi como
también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin
de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en

cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por
las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos
especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los

objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como

para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presentes Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal para su validacion, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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II. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la
definicion y documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacion de la Direccion de
Informética y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar al personal involucrado en

la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas
eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:
o Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se
llevan a cabo en la Direccién de Informdtica cumpliendo con los principios de oportunidad,

transparencia y eficiencia administrativa.

« Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

o Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento
de sus funciones especificas.

« Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE
Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente
Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de Informética son aplicables al

personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su
interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de ‘cada Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Ley Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leodn.
« Reglamento Orgénico para el Ejercicio de la Administracién Publica Municipal de Juérez

o Reglamento de Entrega-Recepcion para el Gobierno Municipal de Juarez, Nuevo Ledn.
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lil. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1. Envia a su Secretaria el oficio o Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacion de equipo de
computo (Ver Anexo 1) debidamente sellada y firmada por el titular de la dependencia

SECRETARIA A LA QUE PERTENECE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

2 Recibe el oficio o Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacién de equipo de computo y una vez
autorizado por su Secretario lo turna a la Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico.

“La Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparaciéon de equipo de computo, debera llevar el
Nombre y la firma del Titular de la dependencia solicitante, asi como también del titular de la
Secretaria a la que pertenece.”

“En la Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacién de equipo de computo debera especificar
claramente el lugar y la reparacién solicitada.”

“Se podra hacer la Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparaciéon de equipo de computo via
electrénica y podra acceder mediante un numero de usuario y contraseia y asi poder agilizar
los procedimientos”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

3. Recibe el oficio o Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacion de equipo de computo, verifica
que contenga el Nombre y firma del Area correspondiente y lo turna a la Direccion de Informatica.

“No se le dara tramite a ninguna Solicitud de Mantenimiento dg y/o Reparacion de equipo de
computo que no esté debidamente sellada, firmada y autorizada por su Secretario.”

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

4. Recibe el oficio o Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacion de equipo de computo, firma de
enterado y muestra al Director de Informética para proceder a sus indicaciones.

5. Asigna folio, elabora Relacién (Ver Anexo 2)

6. Clasifica las Solicitudes de Mantenimiento de y/o Reparacion de equipo de computo por tipo de
servicio, y lo turna al Coordinador de Informéatica para darle seguimiento a las solicitudes.
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COORDINADOR DE INFORMATICA

7. Recibe y Clasifica las Solicitudes de Mantenimiento de y/o Reparacion de equipo de computo por
tipo de servicio, para dar la debida atencion a las dependencias solicitantes conforme vayan
llegando las solicitudes o segln su prioridad.

8. Realiza una visita para inspeccionar y levantar un listado del material requerido.

EN CASO DE UN SERVICIO INTERNO

DIRECCION DE INFORMATICA

9. Elabora y envia el oficio a la dependencia solicitante para que gestione ante la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal el presupuesto y compra del material utilizado para dicho servicio

DEPENDENCIA SOLICITANTE
10. Elabora el oficio y lo envia para autorizaciéon a su Secretaria para que este gestione ante la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal el presupuesto y a través de la Direccion de
Adquisiciones la compra del material utilizado para dicho servicio.

DIRECCION DE ADQUISICIONES

11. Compra el material requerido y una vez que se surta el material se da aviso a la dependencia
solicitante para recoger el material en el almacén de la Direccion de Adquisiciones.

UNA VEZ QUE YA SE CUENTA CON EL MATERIAL
AUXILIAR DE INFORMATICA

12. Realiza el trabajo solicitado y recaba la Firma y sello de conformidad del Titular del Area en la
Solicitud de Mantenimiento de y/o Reparacién de equipo de computo
<

EN CASO DE UN SERVICIO EXTERNO

“Una vez que la Direccién de Adquisiciones asigna al Proveedor conforme al reglamento de
Adquisiciones se podra apoyar en la Direccién de Informatica para alguna revision en el servicio
solicitado”.
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ALAQUE
LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

Envia @ su Secretarla  (unidad
Administrativa) el oficio o Solicitud de
Mantenimiento de y/o Reperacion de
equipo de computo (Ver Anexa 1)

Recibe el oficio o Solicitud de
Mantenimiento de y/o Reparacion de
equipo de computo y una vez

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
MATICA

Adquisiciones

Recibe e oficio o Sohcitud de
Mantenimiento de y/o Reparacion de
equipo de computo, verifica que
contenga e Nombre y fima del Area
correspondiente y 1o tuma a la Direccion
de Informahica.

ICH!

Recibe e ofico o Sokciud de
Manteninuento de y/o Reparacion de
equipo de compulo, verfica que
contenga el Nombre y fima del Area
correspondients y o ume a la Direccion
de Informatica

| COORDINADOR DE INFORMATICA

4

Recibe y Clasifica las Solicitudes de
Mantenimiento de y/o Reparacion de
@quipo de computo por ipo de Servicio,
para der la debida atencion a las
dependencias  soficitantes  conforme
vayan llagando las solicitudes o segun su
prioridad.

Realiza una wisita para inspeccionar y
levantar un kistado del material requerido.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA
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Asigna folio, elabora Relacion (Ver
Anexo 2)

Clasifica  las  Solicitudes  do
Mantenimiento de y/o Reparacion de
equipo de computo por tipo de servicio, y
lo tuma al Coordinador de Informatica
para darle Seguimiento @ las solGitudes

|
[

correspondiente y lo tuma & la Direccion
de Informatica

AUXILIAR DE INFORMATICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Reakza el trabajo solicilado y recaba la
Firma y seflo de conformidad del Tituler
del ea en la Sokcitud de
Mantenimiento de y/o Reparacion de
@quipo de computo

autorizado por su Secretario lo turna a
.
debidamente sellada y firmada por el P de ¥ —
Btular de la dependencia Desarrollo Econémico.
N N
INTERN
DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECCION DE INFORMATICA
Elabora o oficio y lo envia para
autonzacion a su  Secretaria para que Elabora y envia e oficio a la
esto gestons ante la Secrelaria da dependancia  solcitante  para  qua
Fmanzas y Tesoreria Municipal el <—— gestione ante la Secretaria de Finanzas 4__
prosupuesto y a través de la Direccion de y Tesorerie Municipal el presupuesto y
Adquisiciones la compra del malerial compra del matenal uliizado para dicho
uliizado para dicho servicio = Semicio
UNA VEZ QUE YA SE CUENTA
CON EL MATERIAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥
DIRECCION DE ADQUISICIONES DESARROLLO ECONOMICO
Compra el matenal requendo y una vez
que e surta of material se da aviso ala Recibe el oficio o Sokcitid de
dependencia solicitants para recoger el m:’"”‘;‘w c:‘mpty:ig R:mm &
i | almacén o

malerial en el almacén de la Direccion de B S a o Nomore y fema dol Area |
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“Una vez que la Direccion de
asigna al

conforme  al  reglamento  de

Adquisiciones se podra apoyar en la

Direccion de Informatica para alguna

revision en el servicio solicitado”.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TELEFONIA Y DE RADIO
COMUNICACION

EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
1. Solicita mediante oficio a su Secretaria la aprobacion de la asignacién de equipo de telefonia y/o

de radio comunicacion justificando la necesidad de esta medida.

LA SECRETARIA A LA QUE PERTENECE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
2 Envia un oficio a la Oficina ejecutiva del Presidente Municipal para la asignacién de equipo de
telefonia y/o de radio comunicacion justificando su necesidad.

)

OFICINA EJECUTIVA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y TESORERIA MUNICIPAL
3. Analizan el presupuesto requerido y verifican que sea viable la peticion hecha por la Dependencia
solicitante

UNA VEZ AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
POR CUESTIONES DE PRESUPUESTO Y LA OFICINA EJECUTIVA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

OFICINA EJECUTIVA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
4. Envia un oficio a la Secretaria de Administracion y Desarrollo Econdmico autorizando la entrega

del equipo.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

5. Recibe el oficio, y lo envia a la Direccién de Informatica para que este lo turne a la Coordinacion
de Comunicaciones.

COORDINADOR DE COMUNICACIONES
6. Recibe el oficio, y realiza las gestiones necesarias para la adquis‘ici()n del servicio y del equipo

LINEAMIENTOS:

“Sera responsabilidad del Coordinador de Comunicaciones llevar el control y resguardos de
los Equipos de Telefonia y/o radio comunicacion”.

“Sera obligacién de los Servidores Publicos Usuarios custodiar, vigilar, proteger, conservar y
mantener en buen estado el Equipo de Telefonia y/o radio comunicacion que'le sea asignado
para el desempeiio de sus funciones y evitar que en cualquier forma se daiie o pierda”.

“Todos los Equipos de Telefonia y/o radio comunicacion deberan ser solicitados por los
Titulares de las Dependencias a sus Secretarias”.
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«g] Coordinador de Comunicaciones con aprobacién de la Oficina Ejecutiva y Tesoreria
Municipal sera el responsable de cotizar y obtener las mejores condiciones de contratacion de
Servicio de Telefonia y/o radio comunicacién; de igual manera debera seleccionar las
condiciones del Servicio de Telefonia y/o radio comunicacién que mas convenga al municipio y
debera dar seguimiento a la vigencia de los Contratos”.

“En caso de pérdida del Equipo de Telefonia y/o radio comunicacion por negligencia, se
descontara al Servidor Publico Usuario via nomina el costo del Equipo o depositara en las
cajas de la Direccion de Ingresos dicho costo”.

“El Tesorero Municipal determinara el plazo para descuento via némina en la reposicion de
Equipos de Telefonia y/o radio comunicacion”.

“La Direccion de Recursos Humanos sera la Dependencia autorizada para efectuar el
descuento por némina por Reposiciéon de Equipo extraviado”.

“Todo Servidor Publico Usuario que sea dado de baja de la Némina Municipal, debera entregar
el Equipo de Telefonia y/o radio comunicacion en el proceso de Entrega-Recepcion. En caso de
no ser sujeto de Entrega-Recepcién, debera entregarlo al Responsable Administrativo de su
Dependencia”.

“El Responsable Administrativo de la Dependencia Solicitante, debera notificar a la
Coordinacion de Comunicaciones los cambios de asignacién de Equipo debido a movimiento
de personal”.

“Cualquier'modiﬁcacién en los montos maximos autorizados, debera ser solicitada al
Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal y Oficina Ejecutiva del Presidente Municipal”.

“En caso de Pérdida del Equipo, el Servidor Publico Usuafio debera notificar de forma
inmediata al Coordinador de Comunicaciones para que se tomen las medidas de sequridad
necesarias”.

“En caso de robo del Equipo, el Servidor Publico Usuario debera acudir de manera inmediata al
Ministerio Pablico para levantar la denuncia correspondiente y notificar al Coordinador de
Comunicaciones”.

“En caso de robo del Equipo, el Servidor Publico Usuario debera en su caso pagar lo
correspondiente para cubrir el deducible del seguro del equipo”
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“E| Proveedor entregara los recibos de consumo de Telefonia y/o radio comunicacién a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal la cual debera enviar una relacion de pagos a
efectuar a la Direccion de Egresos”.
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DRMATICA

Autorizadio:
Acta no. 22
Acuerdo no.S
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE TELEFONIA Y EQUIPO DE RADIO
COMUNICACION

N
( INICIO A
v

UNA VEZ AUTORIZADO POR LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA LA SECRETARIA ALA QUE OFICINA EJECUTIVA DEL
SOLICITANTE PERTENECE LA CEPENDENCIA b i PRESIDENTE MUNICIPAL
SRS TESORERIA MUNICIPAL
Solicita mediante oficio a su Envia un oficio a la Oficina : ol Envia un oficio a la Secretaria
Secretaria la aprobacion del uso jecuti del F requerido y verifican que sea de Administracion y Desarrolo
de telefonia y/o equipo de radio Municipal para la autorizacion de viable la peticién hecha por la Econdmino  sutortzanda "
comunicacion P la solicitud de ja ylo de | = | Dependencia solicitante ———pp | entrega del equipo.
radio comunicacion.
i
v
COORDINADOR DE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
& COMUNICACIONES DESARROLLO ECONOMICO
Recibe el oficio, y realiza las Recibe el oficio, y lo envia a la
— gestiones necesarias para la | Direccién de Informatica para
adquisicion del servicio y del que este lo tume a la |
equipo Coordinacion de [
Comunicaciones. |
4
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IV. ANEXOS

1. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

o 3
s 1D ECONONED JUAREZ
SOLICITUD DE MANTERIMIENTO Y/O nsp_aycén DE EQUIPO DE COMPUTO
!> SRR FECHA
DERENDENCA
QESCRIPOCON DELEQUIRD ¥ Na. DEINVENTARD
G ) S P S i TiPQ DE SERVICIC
'O Manmamiento pravantvd D Rewisan D Croos | Desipacny
- | iantenimients Suoesies | ot | Eaja de eg.ipo
o | Revisdan oo aguise - rataasince Sohwace
DESTRIPCION DEL PROSLENA
RANA DI TITLLAS DELA DR INDEVTA FANA DELSECAETARD
(2- . B TAAGNOSTICO ¥ OBSERVACIONES

4
FECHA DE TERMINAC OGN DELSERVICIO
 ENTREGA DEZQUIPO Y/ O SERVICID
NOMBRE Y FiRMA DE OONFORMDAD NOMBRE Y RRMA
LUTITANTE FOFORTETEINLCD
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1.- Solicitante

2.-Direccién de
Informatica
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

a) Debera anotar el Nombre de la Dependencia, Nombre de la
Unidad Administrativa, Centro de Costo y Fecha de elaboracion.

b) Servicio Solicitado, Sello y Firma del Titular de la Unidad
Administrativa o Dependencia.

a) Debera determinar el tipo de Servicio Solicitado.

b) Debera anotar las observaciones respecto a la reparacion a
realizar.

¢) Debera especificar el tipo de servicio (interno o extermno).

d) Debera anotar la fecha de recibida la Solicitud, asi como el
Nombre, Niimero de Némina y Firma de quien lo recibe.

e) Deberéa plasmar el Sello de recibido.

f) Debera solicitar fecha y firma de la persona encargada de verificar
el trabajo una vez que este se dé por terminado, asi como también
solicitar el sello de recibido de la Dependencia o Unidad
Administrativa Solicitante.
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IV. ANEXOS

2. DIARIO DE CONTROL DE FOLIOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha Debera asignar la fecha en el que se recibio la
solicitud

2. N°. de folio Debera asignar el folio de recibido.

3. Dependencia Debera anotar el nombre de la dependencia.

4. Servicio Requerido Debera anotar que servicio se solicito.

5. Fecha de terminacion Debera especificar la fecha de término del
Servicio.




